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Introduccion

¢, Qué es la aplicaci@ontribuyente?SSCH?

La Aplicacién de Contribuyentes PS@&bhrama de Seguro Social Chofeeita disefiada para facilitarle

a los patronos crear, calcular e imprimir las planillas. A su vez, crea de forma automatizada el detalle de
semanas trabajadas de los asegurados para el trimestre contributivo que somete y calcula el total de
contribucionesa pagar.

¢,Cuadles son los requerimientos para utilizar la aplicacion PSSCH?
Para utilizar la aplicacion usted debe tener lo siguiente:

9 Computador con acceso al internet.

1 Navegador de internet tales como (Internet Explorer version 9 en adelsintepsoft Edge
Firefox, Chrome, etc.)

1 Visor de PDF que puede abrir e interactuar con todo tipo de conteniddd?Bé&moAdobe
Acrobat Reader

1 Numero de cuenta patronal d®rograma de Seguro Social Choferil

9 Deberegistrarseen la aplicacio®®SSCH

¢, Cono accedo a la aplicacion PSSCH?

Para acceder a la aplicacion PSSCH, usted debe entrar a la pagina del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos entrando la siguiente direccidn en su navegador de intértipt://www.trabajo.pr.gov, una

vez esé en la paginaseleccione la opciéAplicacion Contribuyente PSSCH (Seguro Choferil).
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Registracion

¢ Comaegistraruna cuenta de usuario nueva?
Importante Solo necesita registrarse una vez, aunque vagrrar planilla para diferentes patronos.

Si es la primera vez que accede a la aplicacion R8S€étiebe entrara la pantalla de registracion
desde la pantalla inicigdeleccionandda opciénRegistrar nuevo usuario

Registrar nuevo usuario

Importante: Solo necesita registrarse una vez,
aunque vaya a entrar planilla para diferentes
patronos.

Nombre
Teléfono
Correo electronico

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Regresar a Inicio sesidn CONTINUAR

1 Cuando la pantalla de registién aparece, usted debentrar todoslos datos que s& solicitan
y oprimir [t Es de suma importancia que usted entre un correo electrédinale usted
recibe sus mensajega que recibird un correo para activar su cuerano deseacontinuar con
laregistracion oprimaRegresar a Inicio sesion

1 Al oprimir el botoriisad la aplicacion presentarunapantallanuevainformandoleque usted
recibirdun correo electrénicgara activar su cuenta

Activacién de cuenta

Por favor revise su correo electronice para activar su cuenta

Regresar a Inicio sesion



1 Usted @be buscael mensaje de activacion en sorreo electronico para poder activar su cuenta.
Recibira un correo electrénico similar al de ab&oesione con el boton del mouse donde le
indica.

Saludos JUAN DEL PUEBLO,

Presione Aqui para activar su cuenta en la aplicacion de Declaracion de Contribuciones Choferil (PSSCH)

Cordialmente,
Programa de Seguro Social Choferil

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (DTRH)

9 Al presionar donde le indica, regresara a la aplicacién con un memsajte indica que ya su
cuenta esta activada. Para entrar a la aplicacion o

Confirmacion de

cuenta

Su cuenta ha sido aclivada. usted podra

accoder & su cuenta, Gracias.

No he recibido el mensaje de Activar cuenta
Antes de proceder a solicitar el reenvié de activacion de cuenta, favor revisar la ban&&allga que
en algunos casos el proveedor de correo electrénico podria identificar algunos correos errbneamente

comomensajeso deseados.

1 En el caso de no haber recibido la confirmacién de su activacion por correo electidei.
entrar por la opciérReenvar confirmacion por correo electronico.

1 Cuando la pantalla de Reenviar confirmacion apameigeentrar el correo electrénico que usted
entr6 al intentar de registrarsu cuenta en la pantalla de registracion. Oprimir el boton
j 8o deseacontinuar, seleccioe Regresar a inicio sesion.

Ingrese su direccién de correo electrénico
Asegurese de usar el correo electronico

asociado con su cuenta

Correo electrénico.



1 Al oprimir el botoriiiLd la aplicacion presentara umntallanueva informandole quasted
recibiraun correo electrénicqara restablecer su contrasefa

Activacion de cuenta

Por favor revise su correo electrénico para activar su cuenta

Regresar a Inicio sesion

1 Usted dbe buscael mensaje de restablecer o cambiar su contrasefia ezoseo electronico.
Recibird un correo electronico similar al de abajo. Presione con el botén del mouse donde le
indica.

Saludos JUAN DEL PUEBLO,

Presione Aqui para activar su cuenta en la aplicacién de Declaracién de Contribuciones Choferil (PSSCH)

Cordialmente,
Programa de Seguro Social Choferil

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (DTRH)

1 Al presionar donde le indica, regresara a la aplicacion con un mensaje que le indica que ya su
cuenta esta activada. Para entrar a la aplicacion il cecy.

Su cuenta ha sido activada, usted podra
acceder a su cuenta, Gracias.

¢, Olvidd o desea Actualizar su contrasefia?

1 En el caso de haber olvidado su contrasefia o si desea cambiar su contrasefia debe entrar por la
opcién¢ Olvido o desea Actualizar su contrasefa?



1 Cuando la pantalla de actualizar contraseparace,debe entrar el correo electrénico que esta
asociadoa su cuenta. Oprimir el bollEuad . Si no desea cambiar su contrasefia selecciona
Regresar a inicio sesion.

¢, Olvidd o desea
actualizar su
contrasena?

Ingrese su direccion de correo electronico.
Asegurese de usar el correo electrénico
asociado con su cuenta.

Correo electronico.

Regresar a Inicio sesién m

1 Al oprimir el bot() la aplicacion presentara umntallanueva informandole quested
recibirdun correo electronic@ara restablecer su contrasefa

Restablecer su contrasefia

Por favor revise su correo electronico para restablecer su
contrasefia

Regresar a Inicio sesion

1 Usted @be buscael mensaje de restablecer o cambiar su contrasefia ezoaeo electrénico.
Recibird un correo electronico similar al de abajo. Presione tdotén del mouse donde le
indica.

Presione Aqui para restablecer su contrasefia en la aplicacion de Declaracion de Contribuciones Choferil(PSSCH)
Cordialmente,

Programa de Seguro Social Choferil

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (DTRH)

**Este es un correo electronico automatico, favor de no responder.



1 Al presionar donde le indica, regresara a la aplicadénde le solicitardentrar su correo
electronico, su nueva contrasefia y confirmar contrasefia.

Restablecer su
contrasefa

Correo electronico
Nueva contrasefia

Confirmar contrasefia

CONTINUAR

1 Luego de entrar la informacion solicitadgriona el botonlEaled . Recibirda confirmacion de
gue su contrasefia fue restablecida.

Confirmacioén restablecer
contrasena '

Su contrasefia ha sido restablecida. usted podra
acceder a su cuenta con los nuevos credenciales

Regresar a Inicio sesién

1 Paraentrar a la aplicacién, debe seleccionar la opciéReadgesar a Inicio sesion

Iniciar sesion

Para iniciar sesion usted debe haber completado el proceso de registr&cigmse ha registrado, puede
abrir unasesion desde la pantalla inicial entranda correo electronicaon el que se registrésu
contrasefiay oprimir it .

DEPARTAMENTO DEL
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Registro dePatroncs

¢ Comaasociar patrono a mi cuenta

Aliniciar una sesionla aplicacion lo llevara a la pantdllistadode Patronos donde podrafiadir patrono,
eliminar patrono y acceder el expediente del patrono.

PSSCH

£% Listado - Patronos

<+ ANADIR PATRONO

# Patronal Patrono Teléfono Correo Electrénico Patrono Propio

1 Desde la pantalla Listado de Patronogtima el boton ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla. Luego aparecerd una ventana donde debe entrar el nimero de

la cuenta patronal Choferil y luego oprir

Numero Patronal 0000000000
Nombre Comercial Compaiiia Inc.
Teléfono 787-000-0000
Correo electrénico ejemplo@email. com

(Patrono)

CANCELAR CONTINUAR

1 Apareera la informacion del patrono que hay en el sistema. Si el teléfono o el correo electrénico
estan en blanco o estan incorrectiisne quemodificarlos con la informacion correcta. Si quiere
proceder a afiadir el patrono oprima el boton [ . de lo contrario oprimé  cancewar



1 Al oprimiraa la pantalla de afiadir patrono seeaar y la informacién del patrono
debe aparecer en la pantalla Listado Patror8islesea acceder el Expediente del patrono, oprima
el boton deMEEEEETA ala extrema izquierda del patrono.

i Listado - Patronos

# Patronal Patrono Teléfono Correo Electrénico

A
0000000000 Compafiia Inc 787000000 ejemplo@email.com

¢, Cémo eliminaun patrono de mi cuenta?
Importante: Patrono con Planillas asociadas no @ogkr eliminado

Sidesea eliminar un patrono de la cuenten la pantalla de listado de patronos oprima el botén de
a la izquierda del patrono que desea elimiratrono con planillas asociadas no puede ser
eliminado.

#% Listado - Patronos

- # Patronal

[ EXPEDIENTE 0000000000

ExpedientePatrono

Opcionesal entrar alExpediente
9 Planillas Cerradas
Dentro de la opcion Planillas Cerradas puede afiadir planillas de forma manual o importando datos
de asegurados, puede exportar datos de plamili@primir planillas.

9 Planilla Abierta
Importante:La informacion de la planilla en esta area no sera traidanél Programa de Seguro
Social Choferil mientras no kayacerrad la planilla.

Dentro de la opciéiiPlanilla Abiertgpuedemanejar los datos de la planilla cuando usted afiada

una planilla nuevgpuedeModificar ganilla, incluir asegurados, cerrar planilla, eliminar planilla,
actualizar la cantidad de semanas en los datos de la planilla, eliminar asegurados de la planilla.

1 Expediente Asegurados
Dentro de la opcién de expediente Asegurados puede afiadir, modificar o eliminar asegurados.

10



ExpedientePatronoDBA

Afadir Asegurado
Importante: Esta opcién no aplica a patronos propios, por eso nodistionible. Existedos formas
para afiadir aseguradoda primera opcion es afiadir asegurado manlaatual estaremos cubriendo
en esta secciGnlLa segunda opcioas queel sistema importara la informacion de los asegurados de
forma automatica al afiadir planilla nueiaportar datog desde un archivo Exceista opcionla
estaremos cubriendo méaslelante.(Ver seccién Afadir Planilla).

Para afiadir un asegurado manualmente, debe seleccionar la opgjdrtliente Asegurados

1% 0000000000 - Compafia Inc.
&  Planillas Cerradas -
Buscar Ase. ados ANADIR ASEGURADO
B  Planila Abierta
P Expediente Asegurados “ 4 Seguro Social #Licencia Nombre

Ningin dato disponible

Anterior | Siguiente

1 Desde la pantalla Expediente Aseguradgmima el botonEL il ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla. Luego aparecera una ventana donde debelestdatos del
asegurado que se solicitan,d&isea anadir el asegurado, oprima el botén, delo

CANCELAR

contrario, oprima el botén d_

Seguro Social 000000000
Nombre Juan
Inicial
Apellido Patemo Del Pueblo
Apellido Matemo
Numero Licencia 0000000

Activo Activo &

CANCELAR CONTINUAR

11



Modificar Asegurado

Para hacer cambios a la informacion @skgurado, debeseleccionar la opcidi:xpediente

Asegurados

#7: 0000000000 - Compafia Inc.

- Planillas Cerradas

&  Planilla Abierta

P8 Expediente Asegurados

“ # Seguro Social

000000000

SELECCIONAR OTRO PATRONO

# Licencia Nombre
0000000 Juan Del Pueblo

1 Desde la pantalla Expediente Aseguragodesde el listado de asegurados oprima el botdn
al lado del asegurado que deseas modificar su informadifiego aparecera una
ventana donde modificdpbs datos del asegurado, &seaguardar los cambig®prima el botén

de m de lo contrario, oprimal boton de “*"**"

Seguro Social

Nombre

Inicial

Apellido Paterno

Apellido Matemo

Numero Licencia

Activo

000000000

Juan

Del Pueblo

0000000

Activo v

CANCELAR CONTINUAR

EliminarAsegurado

Importante Esta opcién no aplica a patronos propios, por eso no esta dispolnititgormacion
del asegurado no se puede recuperar una Vezsidoeliminada De ser necesario puede volver
a entrar los datogliminados. Aseguradaque tengaplanillas asociadas no patser eliminado

Para eliminar la informacion del asegurado, debe seleccionar la opgjgrtiente Asegurados

#1: 0000000000 - Compahfia Inc.

&  Planillas Ceradas

&  Planilla Abierta

P Expediente Asegurados

“ # Seguro Social

000000000

SELECCIONAR OTRO PATRONO

# Licencia Nombre
0000000 Juan Del Pueblo
Anterior Siguients

12



1 Desde la pantalla Expediente Asegurados y desde el listado de asegurados opbiobénel
al lado del asegurado que deseas elimiharego aparecera una ventagae solicita
confirmar que desea eliminar el aseguradogd&ieaeliminarel asegurado oprima el botén de

, de lo contrario, oprima el botén ¢._

Confirmacion
&Seguro que deseas eliminar este asegurado?

Afadir Planilla
Para afiadir una planilla, debe seleccionar la opEiénilla Cerradas

PSSCH
10000000000 Compafiia Inc.

[ Planillas Cerradas
Buscar Planillas

&  Planilla Abietta El detalle de semanas trabajadas por los asegurados durante el trimestre
sera enviada automaticamente al Departamento del Trabajo.

&% Expediente Asegurados

* # Referencia Afio  Trimestre Asegurados Semanas Pago ~ Fecha Cierre

Ningin date disponible

Anterior | Siguiente

1 Desde la pantalla Planillas Cerradasima el boto i ybicado en la parte superior
derecha de la pantalla. Luego aparecera una ventana donde le predent@rmas de afiadir

planilla.

/ PLANILLA MANUAL
\ / Esta opcidn le permite crear nueva planilla utilizando los datos de

asegurados previamente registrados en el expediente de asegurados.

~ ™, IMPORTAR DATOS
! Esta opcidn le permita crear nueva planilla importando los datos de

los asegurados desde un archivo Excel utilizando el formato
especificado en el manual de la aplicacion.

CANCELAR

13



T AfadirPlanilla Manual
Esta opcién le permite crear nueva planilla utilizando los datos de asegurados previamente
regidrados en el expediente de asegurados.

& PLANILLA MANUAL
S Esta opcion le permite crear nueva planilla utilizando los datos de

asegurados previamente registrados en el expediente de asegurados

ANADIR

Para afnadir una Planilla Manual, debe oprimir el bc . Se abre una ventana donde
debeseleccionakel afio y trimestre de la planilla, selecciosaquiere incluitos asegurados
activos o ninguno, e indicar un niumero de semanas predeterminadas. Este ndmero de
semanas lo tendra cada uno de los asegurados. Si necesita cambiar el nimero de semanas
para algun asegurado lo puede hacer mas adelante. Si desea afipldinila, oprima el

boton deEEEEM, de lo contrario, oprima el boton ¢ canceias

Afiadir Planilla

Afio 2019 v Trimestre 1 v
Importar Asegurados Activos v
Semanas Predeterminadas 14 v
CANCELAR CONTINUAR

1 Al oprimir la aplicacién credr una planilla abierta con los datos que fueron
seleccionados wbrirala pantalla erla seccion de Planilla abiertan planilla abierta puede
modificar la Planilla, incluir asegurados, cerrar planilla, eliminar planilla, actualizar la cantidad
de semanas en los datos de la planilla y eliminar asegurados de la planilla.

3 0000000000 - Compaiiia Inc.
B Planillas Cerradas .
Pa, 4 INCLURASEGURADO [ CERRARPLANILLA  ff ELIMINAR PLANILLA
| = Planilla Abierta
22 Expediente Asegurados * Semanas  S.Social  Licencia ~ Nombre Pago
11.20
14 [~| 000000000 0000000  Juan Del Pusblo s
o 2019
Trimestre !
Asegurados
Semanas e
Pago 5 1120

14



1 Anfadirimportar Datos
Esta opcion le perngtcrear nueva planilla importando los datos de los asegurados desde un
archivo Excel utilizando el formato especificado a continuacién

77, IMPORTAR DATOS .
(g ) o ) . AHADIR
/  Esta opcidn le permite crear nueva planilla importando los datos de

los asegurados desde un archivo Excel utilizando el formato
especificado en el manual de la aplicacién.

Importante Para importar los datos de los asegurados es necesario tersgchivo en Excel con
la informacion que se necesita importar. El archivo debe incluir los campos segun se explica en la
siguiente tabla

Largo Minimo Largo Méximo del

Columna Campo Requerido = Tipo Datos Valores Vélidos Nota
del Campo Campo
A Seguro Social Si Numerico 9 9 N/A Numero de Seguro Social debe tener 9 digitos
B Nombre Si Caracteres 2 30 N/A Nombre debe tener un minimo de 2 caracteres hasta 30 caracteres maximo.
C Inicial No Caracteres 0 1 N/A Inicial no es requerida pero si se entra debe tener hasta 1 caracter.
D Apellido Paterno Si Caracteres 2 30 N/A Apellido Paterno debe tener un minimo de 2 caracteres hasta 30 caracteres maximo
E Apellido Materno No Caracteres 0 30 N/A Apellido Materno debe tener hasta 30 caracteres maximo.
F Numero Licencia Si Numerico 7 7 N/A Nimero de Licencia debe tener 7 digitos
G Semanas Si Numerico N/A N/A 1-14 Semanas debe tener solo ndmeros enteros hasta 14 de valor maximo.

El documento a importar debe verse parecido a este:

A B C D E F G
111000017 Juan M del Pueblo Pérez 10101010 13
111000018 Maria del Pueblo Pérez 20202020 10
111000019 Carlos S del Pueblo Pérez 30303030 1
111000020 Jamal F del Pueblo Pérez 40404040 13

1 Luego de tener el archivo creado, debe oprimir el b. Se abre una ventana donde debe

entrar el afio y trimestre de la planilla y oprimir el boton RN, Sino desea
continuar, oprima el botén de cancewar

Importar Planilla

Seleccione el archivo que deseas importar.
as|

s¢ P

CANCELAR

15



1 Al oprimir el botor I —— , Se abrauna ventana donde va a buscar el archivo que
va a importar y oprimir el botén de Open.

91 Después de oprimir el botén Open, la aplicacién va a leer y validar los datos antes de
importarlos.Las validaciones de los datos son las siguientes:

Numero de Seguar Social debe tener 9 digitos.

Nombre debe tener un minimo de 2 caracteres hasta 30 caracteres maximo.
Inicial no es requerida, pero si se entra debe tener hasta 1 caracter.
Apellido Paterno debe tener un minimo de 2 caracteres hasta 30 caracteres
maximo.

Apellido Materno debe tener hasta 30 caracteres maximo.

NuUmero Licencia debe tener 7 digitos.

0 Semanas debe tener solo nUmeros enteros hasta 14 de valor maximo.

O O OO

o o

Archivo In\lido: Si los datos no cumplen con la validacidraplicacién no le permitira la
importacion de los datos. Los datos con errores van a estar marcados em\tgoner el
cursor sobre lo marcado en rojo puede ver una explicacion del error que tiene el dato.

Impostar Planilla

Afo 2013 v Trimestre 1 v SELECCIONAR ARCHIVG EXCEL

e Pag
Archivg contiene data invalida. Favor de revisar Ios 0alos marcados con rojo

5.50cial 4 Licencia = Mombre Inicial Apellido Paterno Apellido Materno Semanas ~ Pago
MELENUEZ 1% $10.40

JIMENEZ B $5.40

RODRIGUEZ [ 100 | $0.00
COSME 3 s2.40
CASTILLC 3 £2.40
OLIVERAS 53 $42.40
SUAREZ 13 $10.40

MALDONADO 13 $10.40

16



Archivo Vélido: Si los datos cumplen con las validaciones aparecerd una pantalla con un
mensaje que indica que el archivo es valido para ser importado. Si desea importar la planilla,

oprima el botén dé=2EE | de lo contrario, oprima el boton d - c#westss

impartar Planilla

Afio 2018 " Trmestre 1 v SELECCIONAR ARCHIVG EXCEL
F
Archivo valido para importar |
S.5ocial * Licencia  Nomone Inicial Apellido Materno semanas  Pago
L MEJIAS 13 $1040 =2
H OS0RIO 3 $2.40
LABRADOR 13 $10.40
A BRAVO 13 $10.40
M SANTANA 13 $10.40
A TORRES 13 $10.40
SEPULVEDA 13 $10.40
MELENDEZ 13 $10.40
JIMENEZ 8 $5.40
] GUEVAREZ 13 $10.40
M 13 £10.40
$2.40
J 3 240

T Al oprimir [0, la aplicacion cred@runa planilla abierta con los datos que fueron
importadosy abrird la pantalla en la seccion de Planilla abierta. En planilla abierta puede
modificar la Planilla, incluir asegurados, cerrar planilla, elinpteamilla, actualizar la cantidad
de semanas en los datos de la planilla y eliminar asegurados de la planilla.

W  Planillas Cerradas

| [ Fianilla Abierta

&2 Expediente Asegurados * Semanas S.Social Licencia Nombre Pago

Buscar Pagos + INCLURASEGURADO  [# CERRARPLANILLA  jj ELIMINAR PLANILLA

11.20
14 || 000000000 0000000  Juan Del Pueblo =
Afio 2019
Trimestre
Asegurados |
Ssmanas B
Pago § 1120

[2' MODIFICAR PLANILLA
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ExpedientePatronoPropio

Modificar Asegurado
Para hacer cambios a la informacién del asegurado, debe seleccionar la Bpgigiiente

Asegurados

#1: 0000000000 - CompaiiiaInc. SELECCIONAR OTRO PATRONO

- Planillas Cerradas

&  Planilla Abierta

F1 W Expediente Asegurados “ # Seguro Social # Licencia Nombre
Juan Del Pueblo

000000000 0000000

1 Desde la pantalla Expediente Asegurados y desde el listado de asegurados oprima el boton
al lado del asegurado que deseas modificar su informadidago aparecera una
ventana donde modificdps datos del asegurad&ideseaguardar los cambig®prima el boton
de , de lo contrario, oprima el boton ¢ ===

Seguro Social 000000000
Nombre Juan
\\\\\

Apellido Patemno Del Pueblo

Apellido Matemo

0000000

Activo Activo ~

CANCELAR CONTINUAR

Afadir Planilla
Para afiadir una planilla, debe seleccionar la opEiénilla Cerradas

1 Desde la pantalla Planillas Cerradasima el bot6re ybicado en la parte superior
derecha de la pantallé&se abre una ventana donde debe seleccionar el afio y trimestre de la
planilla, seleccionar los asegurados activos, e indicar un ndamero de semanas
predeterminadas. Este niUmero de semanas lo tendra cada uno de los asegurados. Si necesita
cambiar el nUmero de semanklspuede hacer mas adelante.

PSSCH

1110000000000 Compafiia Inc.
| "R Pianilas Cerradas R
&  Planilla Abierta El detalle de semanas trabajadas por los asegurados durante el trimestre
sera enviada automaticamente al Departamento del Trabajo.

2% Expediente Asegurados

A # Referencia Afio  Trimestre Asegurados Semanas Pago  Fecha Cierre

Ningun data disponible

Anterior  Siguiente
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